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A gyermekeket elsésorban nem az neveli,
amit mondanak nekik, hanem az,

amit latnak, amiben élnek.

Csogl Janos

1. Az intézmény mikddése
1.1. A munkaterv jogszabalyi hattere

A 2018/2019 nevelési év vezet6i munkaterve az el6z6 nevelési év eredményei
alapjan, és az érvényes jogszabalyi rendelkezések, atmutatok figyelembevételével
késziilt:

% 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

% 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

% 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1. sz. melléklet a Sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

% 363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

% 2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011 évi CXC.
torvény modositasa

% 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

% 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

% 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek &évodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasardl

% 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmoddrdl és az esélyegyenlOség

elémozditasarol

1997. évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

235/2016. (VIL. 29.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

modositasardl

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv évodak szdmara

Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv évodak szdmara
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A munkatervben figyelembe vételre keriiltek az intézmény miikodését, tevékenységét
meghatarozé fontosabb bels6 szabalyozasok is, igy kiilonosen:
% az intézmény Kéz a kézben pedagdgiai programja,
az intézmény teljesitményértékelés rendjére vonatkozo szabalyozas,
az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzata,
az intézményben mikodd szervezetek miikodési dokumentumai,
vezetli program,
Vezetdi beszamolok a 2017/2018 nevelési évrol,
Munkakozosségi beszamoldk a 2017/2018 nevelési évral,
fenntartoi hatarozatok.
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A munkatervvel kapcsolatban ellatdsra keriiltek a kiilonb6z6 véleményeztetési
feladatok.

A Kéz a kézben pedagogiai programunkban meghatdrozott cél-feladat gyakorlati
megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

A munkaterv a 2018/2019 nevelési év prioritast élvezd, kiemelt feladatait foglalja
magaban.

A munkaterv a kovetkezdket tartalmazza:

v Az intézmény miikddése
Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6voda pedagogiai feladatai
Az 6voda taniigy-igazgatasi feladatai
Az 6voda feladat ellatasanak terve
A nevelési év feladatok havi titemezése
Karbantartasi feltjitasi terve
Ellendrzési terv

D N N N N N N N

1.2. Az intézmény feladatellatasa

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde fenntartéja Kapuvar Varosi Onkormanyzat, iranyité
szerve: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete.

Intézménytink alapfeladata az 6vodai ellatas.

Az o6voda a gyermek hdrom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Kozfeladatunk a bolcsddei ellatds. A boleséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszert gondozasat és nevelését biztositja.

Az dvoda és a bolcsode is fogad sajatos nevelési igény(i gyermekeket.



Egyéb feladatként Kapuvar varos gyermekétkeztetési feladatait, valamint az
onkormanyzat tulajdondban 1évd ingatlanok karbantartasi feladatait végezziik.
Gazdasagi irodank az intézményi feladatok mellett a Nyitott KAPU-VAR Térségi
Szocialis Szolgaltaté Kozpont gazdasagi feladatait, valamint a Rabakozi Mivel6dési
Ko6zpont, Varosi Konyvtar és Muzealis Kiallitohely gazdalkodasi feladatait is végzi.

1.3.  Személyi feltételek

Intézménylink dolgozdi létszdama 2018. januar 1. napjatol 85 fOben keriilt
engedélyezésre.

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde a feladata ellataséhoz sziikséges személyi
feltételekkel rendelkezik. Az alkalmazottak végzettsége, képesitése a munkakorének
megfeleld.

A 30 f6 6vodapedagogus koziil 1 f6 intézményvezetdi, 2 f6 intézményvezetd
helyettesi, és 5 {6 tagintézményvezetdi feladatokat lat el.

A 2018/2019 nevelési évben 4 £6 6vodapedagogus nyugdijba vonul, felmentési idejiikre
a helyettesités megolddasa, az 6vondi allashelyek palyazat ttjan torténd betoltése lesz
a feladat.

Csoportban toltendd kotelezé 6raszamok

Pedagdgusok Heti 6vodai foglalkozésok szdma
Intézményvezetd 8 dOra
Intézményvezetd helyettes 22 dra
Tagdvoda vezetd 50-199 {6 kozotti gyermek 1étszam 24 6ra
Tagdovoda vezetd 50 {6 alatt 26 Ora
Csoportban dolgozd évodapedagogus 32 Ora

Az 6vondk kotott munka idejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaba foglald foglalkozasra kell forditani. A munkaid6 fennmarado részét, legfeljebb
heti 4 6rdban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatokra kell
forditani (eseti helyettesités, nevelGtestiileti munka, gyakornok szakmai segitése)

A Kozalkalmazotti tandcs elnokének beosztdsa szerinti havi munka idejének
15% -anak, a tagjat 10%-nak megfelel6 munkaidd kedvezmény illeti meg.
A teljes munkaidds technikai dolgozok munkaideje heti 40 ora.

A tagdvodak dolgozoinak munkaid6 beosztasat a tagovoda vezetSk készitik el,
és az intézményvezetd hagyja jova.



2017/2018 nevelési év engedélyezett 1étszama (2018. januar 1.)

< :\é < 2 i é :9 % o 3 Rehabilitacios keret
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Ko6zponti évoda 4 1 1 7 4 1 |1,25 0,75 17,00
Gartai tago. 3 1 5 3 1 10,00
Lakételepi tago. | 2 1 3 2 0,75 6,75
Hazhelyi tago. 2 1 3 2 0,75 6,75
Gondnoksag 1 5 2 0,50 0,50 9,00
Babét tagd. 1 1 1 1 0,25 3,25
Osli tagd. 1 1 0,25 3,25
Veszkény tago. 2 1 2 | 1,75 0,75 5,50
Bolcsode 3 1 6 1 2 10,00
Patzay Iskola 1 1,00
Gartai Iskola 0,75 0,75
Széchenyi Isk. 1 2 7 0,5 10,00
Gimnazium 0,75 0,75
Sportcsarnok 1 0,5 1,75
15 3 1 2 5 22 |14,75] 1 5 1 6 1 5 1 3 (950 2 3 1,5 | 0,75 | 0,50 85

57,75 (szakmai létszamkeret)

24,5 (izemeltetési létszamkeret)

2,75 (rehab létszam)




1.4. Targyi feltételek

Az alapvetd targyi feltételeink adottak. biztositjdk a gyermekek mozgds- és
jatékigényeinek kielégitését. Targyi feltételeink megteremtésénél fontosnak tartjuk
mindegyik évodankban a biztonsagos, esztétikus kornyezet megteremtését.

Mindségi javulast eredményez a Hazhelyi tagévodaban elvégzett felujitasi, bovitési
munkalatok. A Kézponti 6voda tetdszigetelése, a fltési rendszerének korszertsitése,
valamint a Gartai és Lakotelepi tagovodakra felszerelt napelemek a koltséghatékony
mukodtetést segitik.

2. Az dvodai nevelési év rendje

A 2018/2019 6vodai nevelési év: 2018. szeptember 1-t6l - 2019. augusztus 31.
Szorgalmi iddszak: 2018. szeptember 01. — 2019. majus 31.
Nyari életmod: 2019. jan.01. — aug.31.

- Az 4j gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l folyamatosan torténik, az 6vodaban és
a bolcsédében is.

- A tanulasi ismeretek nyujtasa Kéz a kézben pedagogiai programunk alapjan kotetlen,

illetve kotott formdaban torténik.

Munkasziineti napok a 2018/2019 nevelési évben:

Munkanap
év Munkasziineti nap atcsoportositasbol adodo
munkanap
oktober 22. oktober 13. munkanap
2018, november 1. november 10. munkanap
december 24. december 1 munkanap
december31. december 15. munkanap
2019. - -

2.1. Az dvoda nyitva tartasa
Ovodénk 6t napos munkarenddel dolgozik.
A munkarend kialakitdsaban érvényesiil6 elvek:
> A gyermekekkel érkezéstdl tdvozasukig 6vodapedagogus foglalkozik.
> Intézményiinkben az egész napi nevelés biztositott
»> A pedagogusok és a technikai dolgozok munkaide beosztdsanak rendje
igazodik a sziil6i igényekhez
» Munkarendiink kialakitdsa a Koznevelési torvényben és az SZMSZ-ben
eldirtaknak megfelelGen torténik




A naponkénti nyitva tartas tervezett idépontjai:

napi nyitva tartasi id6
Ko6zponti 6voda 60— 16%
Gartai tagovoda 60— 16%
Hazhelyi tagévoda 60— 16%
Lakotelepi tagovoda 60— 16%
Baboti tagovoda 60— 16%
Osli tagovoda 60— 16%
Veszkényi tagévoda 6 15— 16%
Bolcs6de 60— 16%

Az 0voda zarva tartasa

Az elmult évek tapasztalata alapjan az ovodank a kardcsony szilveszter kozotti
idészakban zarva tart, ezt mindig sziil6i igény felmérés el6zi meg. Az iskolai sziinetek
alatt a gyermekek létszama lecsokken, igy ezeken a napokon az intézmény 0sszevont
csoportokkal mtikodik.

Nyari zarva tartas 4 hét, illetve a Baboti tagdvoda esetében 3 hét. Az dvodanydri zarva

tartasarol a sziiloket februdr 15-ig értesitjiik.
A nyari zarva tartast ugy szervezziik meg, hogy tigyeletes 6voda mindig mtikodik, igy

a nyari ovodai ellatas is folyamatos.

Nyari leallas tervezett id6pontja 2019. évben:

Int. egység Zarva tartas Nyitas Ugyelet

Hazhelyi tagévod

Ko6zponti évoda julius 22 — augusztus 16 augusztus 21. az ? b ,agovo a
Gartai tagovoda
Hazhelyi tagovod

Lakételepi tagovoda julius 22 — augusztus 16 augusztus 21. azhelyt figovo a
Gartai tagovoda
Lakotelepi tagovod

Gartai tagovoda junius 24 —julius 19. julius 22. axoelep 1, agovoda
Ko6zponti évoda
Lakotelepi tagovod

Hazhelyi tagovoda jtinius 24 — jdlius 19, jtlius 22. acoteiepl fagovoda
Ko6zponti évoda

Bolcsode julius 29 — augusztus 9. augusztus 12. ]

Babdti tagdvoda julius 29 — augusztus 16. augusztus 21.

Osli tagovoda julius 22 — augusztus 16 augusztus 21. igény szerint

Veszkényi tagdvoda julius 22 — augusztus 16 augusztus 21.




2.2,

Nevelés nélkiili munkanapok

Tervezett nevelés nélkiili munkanapok szama 2 nap

Téma:

2019. marcius 8.

Téma:  Felkésziilés a tanfeliigyeleti ellendrzésre.
Résztvevok: 6vondk, neveldmunkat segitd munkatarsak
> 2019. janius 7.

A nevelési év eredményei, az elkovetkezendd nevelési év tervezése

Pedagdgus nap.

Résztvevok: 6vondk, neveldmunkat segitd munkatarsak
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol a sziildket a jogszabalyban eldirt médon
tajekoztatjuk. Az 6voda a nevelés nélkiili munkanapokon sziiléi igény esetén
feltigyeletet biztosit. A tervezett idépontok esetleges valtozdsardl a fenntartot

értesiteni sziikséges.

2.3.

A nevelés nélkiili munkanapok és az intézményi szint(i nevelési értekezletek felelGse

Nevelési és alkalmazotti értekezletek terve

o Evnyito nevelési értekezlet 2018. aug. 29.

Téma:
< A 2017/2018 nevelési év beszamoldjanak elfogadasa
< A 2018/2019 nevelési év munkatervének elfogadasa,
< Kéz a kézben pedagogiai program modositasa
< aktualis feladatok.

Résztvevok: 6vondk

J Alkalmazotti értekezlet 2018. szeptember 24.

T(iz- és balesetvédelmi oktatas

Résztvevdk: intézményi alkalmazottak

J Higiéniai oktatas 2018. szeptember 24.

A {6z6- és talalokonyhdk HACCP szabdlyzasa, diétas étkeztetés.
résztvevdk: konyhai dolgozok, dajkak, pedagdgiai asszisztensek

e Nevelési értekezlet: 2019. marcius 8.

Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint
Résztvevik: 6vondk

o Evzaro nevelési értekezlet: 2019. junius 7.

Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint
Résztvevik: ovondk, neveldmunkat segitd munkatarsak

az intézményvezeto.

A tagovodai szinti értekezletek terve a tagovoda vezetéi munkatervek alapjan,

felel6sok a tagdvoda vezetdk.



2.4. Vezetdi értekezletek terve

Minden honap els6 szerdaja

Téma: havi létszamjelentések, aktualis feladatok, egyeztetés
Felelds: intézményvezetd

2.5. Sziiléi értekezletek terve, fogadodrak terve

1. Evnyito sziil6i értekezlet

Téma: Az 6voda Hazi rendjének, Pedagogiai Programjanak bemutatdsa, tajékoztatas
az intézményi Onértékelésrdl, az 6voda hagyomanyainak ismertetése, a dolgozdk
bemutatasa. Felelds: tagdvoda vezetdk

2. Sziildi értekezlet

Téma: A 2018/2019 nevelési év elso félévének beszamoloja, aktualis feladatok.

Felelds: tagdvoda vezetd, csoportvezetd dvondk

Ezen kiviil a tagovodavezetOk sajat hataskoriikben dontenek sziil6i értekezlet
Osszehivasarol, errdl az intézményvezetd tajékoztatasa kotelességiik.

Sziil6i értekezletek, fogadddrak tervezett idSpontjai:

Sziil6i értekezletek Fogadéorak
idépontja idépontja

2018. szeptember 13.
2019. januar 22.
2018. szeptember 12.
2019. januar 22.
. S, 2018. szeptember 12.
Hazhelyi tagévoda 2019. janudr 22. -
2018. szeptember 13.
2019. januar 22.
2018. szeptember 11.
2019. januar 22.
2018. szeptember 10.
2019. januar 22.
2018. szeptember 11.
2019. januar 22.

Kézponti évoda 2019.04.15-16-17.

Gartai tagévoda 2019.04.15-16-17.

Lakotelepi tagovoda 2019.04.15-16-17.

Babéti tagévoda

Osli tagdvoda

Veszkényi tagovoda

A jelzett fogaddorakon kiviil, el6zetes egyeztetés alapjan tart fogadoodrat az
intézményvezeto, a tagévoda vezet6 és az 6vondk.

A fogaddorat kezdeményezheti a sziil6, a pedagogus, a szakmai segitdk, ill. az
intézményvezeto és a tagovoda vezeto.



2.6. Sziilbi Szervezet értekezletei

A SziilGi Szervezet félévente iilésezik. Tagjainak szama 7 f6. A Sziil6i Szervezet akkor
hatarozatképes, ha a tagok 50% +1 f0 jelen van. Az intézményvezet§ ezen
idépontokban koteles tajékoztatast adni az intézményben folyé neveldmunkardl, a
gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

2.7.  Nyilt napok terve

Az ovoda bemutatkozasat szolgald pedagodgiai célt o6vodai nyilt napokat — Ovi
hivogatd - biztositunk leend6 évodasainknak és sziileiknek.
Az ovi-hivogaté tervezett idOpontjai:

Nyilt napok idépontja
Ko6zponti 6voda 2019.04.10. Eger csoport
Gartai tagdvoda 2019.04.08. Mocsari nefelejcs csoport
Hazhelyi tagdvoda 2019.04.11. Hajnalpirlepke csoport
Lakotelepi tagdvoda 2019.04.09. Golyahir csoport
Babdti tagdvoda
Osli tagdvoda A beiratas id6pontjaban.
Veszkényi tagovoda

Az 6vodai beiratdsra a fenntart6 altal meghatarozott idépontban kertil sor, tervezett
idépontja: 2019. aprilis 24-25.

Ovodai életet bemutaté Nyilt napot a sziil6k szdméra azokban a csoportjainkban
szerveziink, ahol nagycsoportos kort 6vodas gyermekek vannak. Ennek legfébb célja,
hogy a sziilék megerdsitést kapjanak gyermekiik iskolai alkalmassaganak
megitélésében.

A nyilt naprol a sziil6i visszajelzések kérddiv formajaban torténik.

A nyilt napok tervezett idSpontjai:

Nyilt napok idépontja
Kozponti 6voda 2019.03.19 Fiilemtile csoport
2019.03.26. Eger csoport
Gartai tagdvoda 2019.03.20. Mocsari nefelejcs csoport
Hézhelyi tagdvoda 2019.03.21. Békaliliom csoport
2019.03.28. Hajnalpirlepke csoport
Lakotelepi tagovoda 2019.03.12. Goélyahir csoport
Baboti tagovoda 2019.03.06. Kirdlyfa csoport
Osli tagovoda 2019.03.27. Margaréta csoport
Veszkényi tagovoda 2019.03.13. Bébic csoport




2.7. Az 6voda kapcsolatrendszere

Ovoda - sziil6k
A sziil6k kéréseit, kezdeményezéseit, figyelembe vessziik, nyitottak vagyunk a sziil6i
igényekre. (partnerkozponta szemlélet)
A kolesonds bizalmon és megbecsiilésen alapuld kapcsolatokat tovabb erdsitjiik:
v A gyermekek egyénre szabott beszoktatasa, igény szerint sziil6 jelenléte a
kezdeti szakaszban.
v' Rendszeres tajékoztatas a gyermekek fejlédésérdl, az egyéni fejlesztési naplod
bejegyzéseinek megbeszélése, munkak elemzése.
v' Nyilt nap biztositasa, a foglalkozason valé részvétel lehetGségének
megteremtése.
v Egyéni beszélgetések, gyermekneveléssel kapcsolatos nézetek kicserélése, a
csalad, szokasainak, értékrendjének megismerése.
v A szul6i kozosség alakitasa, kozos rendezvények szervezése.
Ebben a nevelési évben is szamitunk a sziil0k segitségére, egytittmiikodésére.
Ovoda - bélcséde
Az elmult években kialakitott gyakorlatnak megfeleléen, tovabbra is szoros az
egylttmiikodésiink. A bolcs6dés gyermekeket meghivjuk o6vodalatogatasra, ahol
ismerkednek a kornyezettel. Kapcsolattartadsunk masik formdja, hogy a bolcsdéseket
meghivjuk innepélyeinkre.
Ovoda - iskola
Minden 6voné feladata a kialakult jo kapcsolat dpolasa, fenntartdsa az altalanos
iskoldkkal. Az &vodabdl az iskoldba vald zavartalan atmenet megkivanja a két
intézmény neveldmunkdjanak 6sszehangolasat, az egytittmtkodést. Ennek érdekében
a kolcsonos nyitottsdgra, egymas munkdjanak megbecsiilésére toreksziink.
% Szakmai kapcsolatok fenntartdsa
» A leendd elsds tanitok latogatdsa az iskoldba késziild gyermekek csoportjaban.
» A leendd elsd osztdlyosok gyerekek latogatdsa az iskoldban (nyilt napok,
rendezvények)
< Ovodasaink beilleszkedésének és tanulmanyi elémenetelének figyelemmel
kisérése —utan kovetés
% Tapasztalatcserék

L)

>

L)

*,

4

L)

L)

Dr. Barsi Ern6é Alapfokii Muvészeti Iskola mentordlja a népi gyermekjatékok
foglalkozasainkat, melyen minden nagycsoportos kort gyermekiink részt vesz.
Ovoda - fenntart6 (kézségi onkorméanyzatok)
e A fenntartéval mindennapos jo kapcsolatra toreksziink. Tamogato, segito
jellegti, korrekt munkakapcsolatot igyeksziink kialakitani.
e Rendszeres egyeztetés, kolcsonds tajékoztatds a szakmai, pénziigyi és
szervezési kérdésekben.
e Meghivjuk képviselSiket 6vodai rendezvényekre, programokra.



Ovoda- Pedagobgiai Szakszolgalat
e A logopédiai ellatast, a fejlesztd foglalkozasokat a szakszolgalat szakemberei
biztositjak.
Ovoda- gyogypedagégusok
e Az SNI gyermekek  elldtasat  megbizdsi  szerzddéssel — végzd
gyodgypedagogusokkal az 6vodapedagogusok folyamatos a kommunikalnak,
konzultdlnak, a csoporton beliili fejlesztdmunka a gydgypedagdgusok
utmutatas alapjan torténik.
Ovoda — Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegito
A helyi gyermekjoléti szolgalattal szoros egytittmiikodésben probalunk segiteni a
hatranyos helyzeti gyermekek életkoriilményein a jelzérendszer miikodtetésével,
esetmegbeszélések segitségével. Az Ovodai szocidlis segitd heti rendszerességgel
személyesen is segiti gyermekvédelmi munkankat.
Ovoda - Kézmiivel6dési intézmények
Ovodénk j6 kapcsolatot tart fenn a Mtivel6dési Hazzal, minden olyan rendezvényen
részt vesziink, amely elGsegiti a nevel6 munkankat (babel6adasok, kiallitasok, zenés
el6adasok). A konyvtarat is rendszeresen latogatjuk.
Ovoda - Egészségiigyi intézmények
A védodnodkkel nagyon jé az egyuttmiikodésiink, a felmeriil6 problémakra kozosen
keressiik a megoldast. Ovodasaink fogaszati sz{irésen vesznek részt.
Ovoda - POK
A POK altal kinalt el6adasokon, tovabbképzéseken képviseltetjiik oévodankat, a
szaktandcsaddi halézat szolgaltatdsait igénybe vesszitk. A Bazis Intézményi
feladataink megvalositasa sordn szoros a szakmai egytittmiikodésiink.

3. Az ovoda feladatai

Pedagdgiai feladatainkat a Kéz a kézben pedagogiai programunkban meghatdrozott
nevelési elvek, cél- és feladatrendszer alapjan végezziik. Azonos értékrend szerint
végezziik nevel6 munkankat, tiszteletben tartva a tagovodak szakmai szabadsagat,
helyi sajatossagait. Tovabbra is kovetjitk azt a gyakorlatot, hogy a tagovodak
megismerjék egymas eredményeit. A tapasztalatcseréket, a szakmai megbeszéléseket,
az elért eredmények kozos értékelését, a belsd hospitalasokat hatékony mddszerként
alkalmazzuk.

3.1. Neveléssel osszefiiggo feladatok

Els6dleges nevelési cél, feladat:
< A gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeinek tiszteletben tartasaval a nyugodt,
és kiegyensulyozott 1égkor biztositasa.
< Torvényes és szinvonalas intézménymiikodés biztositasa.



A 2018/2019 nevelési évben a kovetkezd teriiletek kapnak prioritast:

3.2.

<>

<>

Tovabbra is kiemelten kezeljik az o¢6vodas gyermekek személyiség
fejlesztésének leghatékonyabb eszkozét, a jatékot.
Kiilonosen nagy hangsulyt fektetiink a gyermekek differencidlt, egyéni
fejlesztésére. Elvaras, hogy az 6vodapedagogus szakmai tevékenységében a
differencidlds a tervezd és értékel6 munkaban is jelenjen meg.
A parhuzamos tevékenykedtetés feltételeinek megteremtésére (modszertani,
szervezési feladatok) minden ovodapedagdgus nagy figyelmet forditson, a
gyermekcsoport kialakitott szokds- és normarendje, napirendje ezt biztositsa!
Személyi feltételek, valtozdsok zokkenOmentességének segitése. Az 1j
kollégan6k megismertetése az intézményiinkben folyd szakmai munkaval,
kozosségi élettel (szakmai beszélgetések, konzultaciok, rendezvények)
A csoportok neveld, tervezd, gyakorlati munkadjanak folyamatos nyomon
kovetése, értékelés, elemzeés.
Az SNI gyermekek sikeres fejlesztd tevékenységeinek szervezése, szakmai
hatékony mitkodtetése, konstruktiv. kommunikdci6 miikodtetése a
szakemberekkel.
Beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermekek
segitése szakemberek bevondsaval, egyéni odafigyeléssel.
Az atlag feletti specidlis képességekkel rendelkezd gyermekek feltérképezése,
felismerése, tehetségiik kiteljesedésének segitése;

o A tehetségigéretes gyermekek jellemzd megnyilvanuldsainak

beazonositasa

o A sziil6kkel val6 konzultacio

o Szakirodalom gytijtése, tervek elkészitése
Az informatikai eszk6zok é€s moddszerek haszndlatdval informdacidédramlas
hatékonysaganak erdsitése.
Sikeres intézményi tanfeliigyeleti eljaras lebonyolitasa

Hagyomanyos 6vodai iinnepek tervezett rendje

idépont rendezvény felelds
oktdber Kiraly-t6 napok A programok
Mikulés tagévodai szinten
december - g
Karacsony keriilnek
februar Farsangi bél megxﬂza}osﬁasra, a
— . » 1 felel3sok
marcius Marc. 15. iinnepely megnevezésére a
aprilis Husvét tagovoda vezetd
. Anyék napj a munkatervében kertiil
majus SOT.

Csaladi nap




3.3.  2018/2019 nevelési évben miikdd6 szakmai munkakozosségek
munkakoz6sség feladat vezetd tagok
—- Difer-mérések elvégzése, dokumentéldsa, Gsszegzése, értékelése az eljarasrend Abonyi Laszloné Horvathné Varga
» & ., , Erzsébet
= alap]an. Dr. Hofferné Varga i .,
o = L . Kapui Imréné
2 A *ni fejlesztések segité Margit . . s
> ] z egyeni rejlesziesex segitese. Horvath T. Csilla Nyes6 Szilvia
Vargané Varga Erzsébet
B
:‘é © g + Bellovits Gyongyi Ilona
N 29 2 [ (e g (o ./ s . Henye Ildiko
» T 2 Intézményi onértékelés éves terve alapjan. Vargéné Béna Erika |, 0ty
.; M :q_)‘ P eszlenne eny. art Zsuzsanna
\5 B¢ Vighné Paszli Katalin
E - &4 e mérési rendszeriink értékelése, elemzése az elmult évek tapasztalatai, és a
. Vv & ® ‘ Iy . .z
_;g N E% = tovabbképzéseken megszerzett ismeretek alapjan Henye Ildiké
- TS e tapasztalatok Osszegzése Horvith Cll Varga Andrasné
s @ ‘ 7 /7 [ 1 e . . . orvath Csilla [ s amd T P
= £ XN ¢ hatékony, észszerti dokumentacios rendszer miikodtetése tigy, hogy a gyermeki Ivankovicsné Téth Gydrgyi
B o > i qs .. . . Y . , Horvathné Szolnoki Melinda
W £ 3 fejlédés nyomon kovetése a szakmai szempontoknak megfelel6en biztositott
\q) : p—
S X g legyen
< e adokumentacio javasolt mddositasainak elvégzése
< v
3 . « Dr Hofferné V. Margi
~8)D = = ] R g |© APP alap] an tervezett nevel6 munka ! (,) lerne v Marglt Hazhelyi tagévoda 6vonéi
e 2938 =2Ye & diff 14l4s lehetSséoei 16 kb Budainé F. Katalin ) S g
2 g RE B9 o |0 adifferencidlas lehetdségei a neveld munkaban Mities Foltimrs Lakételepi tagévoda 6vonéi
S % : Z g ‘é’ & -é o azegyéni banasmdd alkalmazasanak megjelenése a tervezé munkaban Horvéth Ilona Baboti tagdvoda dvondje
< e = 2 g 35 L & E |o adifferencidlas és egyéni banasmod alkalmazasanak dokumentélasa(tervezés, Peszlenné M. Osli tagévoda 6vondje
- B Rl = SRV Veszkényi tagévoda 6vondi
£ 5|« R3] reflexio, értékelés) Zsuzsanna
£ g
g g : 8
5 = n B e o acsoportszoba belsd tereinek kialakitasa (kuckdk, eszkozok, stb.)
3 g 20 y L T
o g ET & o szokas- és normarendszer a csoportban (csendes jaték, mozgasos jaték, stb.) ) Kozponti 6voda 6véndi
5 S22 . oy , , . Vargané Bona Erika C o
<3 ] o szervezési szempontok, feladatok (segité munkatarsak, balesetveszély kizarasa, S .| Gartai tagévoda 6v6ndi
S = ;v v/ Vighné Paszli Katalin
o) = g g stb.)
3 N o parhuzamosan végezhetd tevékenységek lehetéségei
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3.4. SNI gyermekek ellatasanak feladatai

<> SNI sz{irés

3.5.

A fejlesztésre szorulo gyermekek kisziirése és a Pedagogiai Szakszolgalathoz
vald irdnyitasa.

Megbizasi szerzédések megkotése.

Az SNI gyermekek elldtdsardl szerzodéskotése a gydgypedagodgusokkal,
logopédussal.

SNI fejlesztés.

A sajatos nevelési igényligyermekek  diagndzisanak — értelmezése,
egylittmi(ikodés a gydgypedagdgusokkal, logopédussal, fejlesztStevékenység.
Kontroll vizsgalatok.

A nevelési évben esedékes feliilvizsgalati kérelmek benytjtasa.

Gyermekvédelmi feladatok

Célunk:

o

o O O

a prevencio,

a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése,

a veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése,

sziikség szerint segitségnyujtas, valamint

egytittmiikodés a kiilonbozd intézményekkel és szakemberekkel.

Gyermekvédelmi felelds feladata:

v
v

Elkésziti a gyermekvédelmi munka éves munkatervét.
Nyilvantartdst vezet a hatranyos, ill. veszélyeztetett gyermekekrdl, ahol

sziikséges az dvondvel egyiitt csaladlatogatast végez.

v

A hatranyos helyzeti és HHH gyermekek pontos felmérése, nyilvantartasa, a

jogosultsagot igazoldé nyomtatvanyok, igazolasok Osszegytjtése, a sziil6k korrekt
tajékoztatdsa a vonatkozo jogszabalyokrol.

v

A felmeriild gyermekvédelmi esetekrdl azonnal tdjékoztatja a vezetdt, ill.

helyettesét, kéri intézkedésiiket.

v

v

NENENENEN

A tagovoddk gyermekvédelmi munkdjadnak segitése, intézményi szintd
koordinalasa

A sziil6k tajékoztatdsa az intézményben gyermekvédelmi feladatot ellatok
személyérdl, fogadodraikrol,

Ertékeli a helyi gyermekvédelmi munkat,

Szakemberekkel vald folyamatosan konzultalas,

Belsé jelzések kivizsgalasa,

Gyermekjoléti kozponttal folyamatos kapcsolattartas

Eves beszamolot elkészitése



Tagovoda vezetok gyermekvédelmi feladatai

ellenérzi az 6voda gyermekvédelmi tevékenységét

a véddnovel kapcesolatot tart a szocidlisan hatranyos helyzetben €16 gyermekek
érdekében,

ellenérzi a hazirend és az dvoda 6vo-védd eldirdsainak betartdsat, sziikség esetén
haladéktalanul intézkedik

gondoskodik az dvoda-csaldd hatékony egytittmiikodésérdl, az esélyegyenldség
biztositasarol,

ellendrzi a gyermeki-sziil6i jogok érvényesiilését, a sziil6k tadjékoztatasanak
rendjét

k6z0os rendezvényeket, segitd programokat szervez,

jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények
cimét, telefonszamat

rendszeres, illetve rendkiviili esetben egészségiigyi szlirOvizsgalat szervezése,
tanacsadasi lehetdségek biztositdsa az igények kielégitésére

Az 6vodapedagogus feladatai:

o

szorgalmazza a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba
jarasat;
pozitiv élményen keresztiil mintdt adnak a gyerekeknek és csalddoknak
(babszinhaz, kirandulasok,
biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, sziikség esetén védo —
ovo intézkedésre javaslatot tesz;
a problémadkat, a hatranyos helyzet jeleit felismeri, és sziikség esetén szakember
segitségét keéri;
a feltar6 munka utdn a felzdrkoztatast, tehetséggondozast megtervezi,
megvalositja (a gyermekek fejlédési lapjain feljegyzést készit);
a sziilokkel megfeleld, egytittm(ikddd kapcesolatot alakit ki;
kozremtkodik az dvodan beliili szocidlis szolgaltatasok megszervezésében,
nyomon koveti a gyermekvédelmi tdmogatasok érvényességét, €s a sziil6knek
jelzi a tdmogatds megszinésének datumat.
Biztositani kell:

e azegyenl6 bandsmadd elvének teljes korti érvényesiilését

e  aszolgaltatdsainkhoz vald egyenl6 hozzaférést,

e  ahatranyos helyzetl gyerekek hatranyainak kompenzalasat

e azegyenl6 bandsmddot és esélyegyenldséget, a befogado és tolerans

légkort.



3.6. A mindségelvii miikodés és fejlesztés megvaldsitasa
3.6.1. Pedagogus mindsitések

Feladatok:
% pedagdgus portfolid készitésének tamogatasa (folyamatos)
% nevelGtestiilet tdjékoztatdsa a mindsitésre torténd jelentkezés feltételeirdl
(2019. febr.)
% amindsitésre torténd jelentkeztetés (2019. apr.)

3.6.2. Intézményi onértékelés miikodtetése

Az Intézményi Onértékelési Program alapjan elkészitett Eves tervben meghatarozott
feladatok elvégzése.
Felelds: BECS

3.6.3. Felkésziilés a tanfeliigyeleti ellen6rzésre

A 2018. évi tanfeliigyeleti ellendrzés tervbe 3 f6 vezetdi, ill. intézményi ellendrzése
keriilt sor. Egy intézményi tanfeliigyeleti ellendrzésre 2018 oktdberében keriil sor.

A 2019. évi tanfeliigyelet 3 {6 érint. Boros Imréné, Budainé Fodor Katalin és Peszlenné
Menyhart Zsuzsanna vezetdi tanfelligyeletben vesz részt, az intézmény, a Lakdtelepi
tagdvoda és a Veszkényi tagdvoda pedig intézményi tanfeliigyeletet kap.

3.7. Taniigyigazgatas feladatok

Az 6vodank elséfoku taniligy-igazgatasi hatdsdga az intézményvezetd, gyakorolja
mindazokat a tantligy-igazgatasi jogokat, amelyeket a jogszabalyok elSirnak.

Az intézményvezetd altalanos taniigy-igazgatasi feladatai:
o Felvételi-mulasztasi naplok, csoportnaplok, csoport dokumentécié biztositasa
ellendrzése
Az 6voda nyitva tartdsanak feliilvizsgalata a nevelési év elején
Helyettesitések ellendrzése
Etkezési kedvezmények megallapitasahoz sziikséges dokumentécid

(0]

ellendrzése

ElSjegyzési naplo vezetése

Statisztika készitése

KIR jelentések

Ovodai szakvélemények elkészitése

Gyerekfelvétel

Beiskolazas

S5zMSz, Kéz a kézben pedagogiai Program, Hazirend jogszabalyi megfeleldsége
Gyermekek tavozdasa az 6vodabol

0O O O 0O 0O 0O O O



Rendszeres 6vodaba jaras ellendrzése

Szakértdi vizsgalat kérése

Ertekezletek, nevelés nélkiili napok el6készitése, megtartasa

Nyari leallas idészakara, a nevelés nélkiili munkanapokra tigyeleti igények
felmérése, ligyelet biztositasa

0O O O O

@
@

Munkaltatoi jogkorbdl adodé feladatok

X/

R/

S

A munkavallalok torvény szerinti besorolasa.
Szabadsagok megallapitdsa, szabadsagolas tervezése.

X/
L X4

X/
L X4

Munkakori leirdsok kiadasa, feliilvizsgalata.

Munkarend megallapitasa.

Nyugdijazasok tervezése, szervezése (dokumentacio, helyettesitések)
Megiiresedett allashelyek palyaztatds ttjan torténd betoltése

Sikeres palyaztatast kovetden kozalkalmazotti jogviszony létesitése.

A munkdra képes allapot ellendrzése (alkalmassagi vizsgalatok {itemezése,
szurdprobaszert ellendrzése).

» Egészséges, biztonsagos munkafeltételek biztositasa.

» Egyéni védbeszkoz juttatasa.

X3

*

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

3.9. Gazdalkodasi feladatok

> A gazdalkodasi és az ligyviteli feladatok torvényes elvégzését szabalyzo belsd
dokumentdci6 folyamatos nyomon kovetése, sziikség esetén modositasa.

> Az intézményi koltségvetés felhasznaldsa az eldirt titemezés szerint.

> A beszerzések szamladi a formai és tartalmi kovetelményeknek feleljen meg.

> Az eszkozoOk, felszerelések haszndlhatdsaganak ellendrzése, sziikség esetén
selejtezése.

> A gyermekétkeztetés, a szocidlis étkeztetés, illetve igény esetén a diétds étkeztetés
megszervezése, biztositdsa a torvényi szabalyozasnak megfelelGen.

> Az étkezési dijak befizetésének litemezése. A kedvezmények igénybevételének
feltétele, hogy a sziil6i nyilatkozatot tegyen.

» Az étkezési dij hatralékok elbiras szerinti kezelése.

>  Folyamatos konzultacio, egyiittm(ikodés a gazdasagi vezetovel.



4.

A 2018/2019 nevelési év feladatainak havi lebontasa

feladat

felelds

szeptember

e 2018/2019 nevelési év munkatervének elkészitése
e Tanévnyito értekezlet (2018. aug. 29.)

o Uj kollégak beilleszkedésének segitése,
tamogatdsa

e KIR jelentése (iskolaba mend gyermekek,
tankoteles kortt 6vodasok, SNI gyermekek)

e SNI, BTMN ellatas szerz6désének megkotése

e SNI, BTMN szakvélemények attekintése,
sziikség esetén zaradék kérése

e Nem lakokorzetbdl érkezd 6vodasok jelentése a
lakokorzet jegyzdje felé

o Az éves Onértékelési terv elkészitése —

intézményvezetd

BECS

e Tagovoda munkatervének elkészitése.

e Tagovoda szint( sziil6i értekezletek megtartasa:
e T{iz-, munka- és balesetvédelmi oktatas.
Tlizriado6 gyakorlasa.

tagdvoda vezetdk

e Kéz a kézben pedagodgiai program ismertetése a
sziil6kkel.

e Hazirend ismertetése a sziilokkel.

e Csoport dokumentdcié megnyitasa

e Szolgaltatasok egyeztetése.

e Sziiléi nyilatkozatok beszerzése a honlapon vald
fényképek megjelenéséhez

csoportvezeté 6vondk

o Ftkezési timogatasok Gsszegzése,

o Ftkezéssel kapcsolatos informaciok pontositasa,
egyeztetés a konyhéajaval.

e Személyi dokumentaciok ellendrzése

e Dolgozok szilir6vizsgalatanak megszervezése

gazd. vezetd

e Munkakozosségek inditdsa, munkatervek

munkakozosség
vezetdk

6

t

7

ézményveze

7

int

oktober

e Névado tagévodankénti tinneplése.

tagovoda vezetdk

e Gyermekvédelmi feladatok egyeztetése,
koordinalasa.

Kissné L. M.

e Gyermekek képességeinek felmérése,
felmérdlapok kitoltése.

csoportvezeté Ovond

e Gyermekek létszamanak egyeztetése. Statisztika
leadasa.

int.vez.h.

e Ovodai honlap aktualizalasa

tagdvoda vezetdk

6

t

7

7

ézményveze

int




feladat

felelds

Torvényi valtozasok tiikrében a

y m0d081.tasfolf nyomon kovetése. tagévoda vezetSk 2
Y e Adventi vasar. N
= S
5 =
g e DIFER mérés. oo §
2 meresi csoport N
. E
e Adventi el6késziiletek. . =
int. vez. helyettesek
e Szakértdi vizsgalatok kérelmezése. az
iskolaérettségi vizsgalatokhoz. , .
tagévoda vezetdk
. S
L) e Sziildi igények felmérése a téli ledllashoz. . N
_g csoportvezeto g
. . , ovondk 3
Y e Unnepeink megtartésa. S
Y - ot ( x X
o e Dec31-i gyermek létszamok, belépd =
gyermekek névsora. Allami tAmogatas. . p -
tagdvoda vezetdk
e Eves szabadsag nyilvantartdsanak zdrasa.
e Beiskolazasi terv elkészitése int. vez. h.
e Eves szabadsag terv elkészitése. , .
tagdvoda vezetdk
o Koltségvetés elokészitése. ‘o
gazd. vez. S
e 2
= e DIFER mérés S
& tagovod E
« agdvoda vez. S
o 4 /4 44 4 4 4 \N
e Rovartalanitas el0készitése. 2
e DIFER mérés mérési csoport
e Sziildi értekezletek megtartasa. csoportvezetd 6vondk
N
H /4 . 4 /4 . .7 . . 4 %
Ne e Nyari zaras idejének kihirdetése. . >
2 csoportvezeto S
-~
2 o 6véndk 5 °
& e Farsangi bal el6készitése =
=




e Ovodai karbantartdsok szambavétele

gazd.vez.

feladat

felelds

e DIFER mérés eredményeinek intézményi

szint(1 Osszesitése.

méreési csoport

Nyilt napok el6készitése, lebonyolitasa

Vargané Bona Erika

w
= o . e int. vez.
i3] e Ovi-hivogatd, 6vodai beiratds hirdetése
—
‘g e Oviolimpia int. vez. helyettesek
tagdvoda vezetdk
¢ A nagycsoportosok fogado orajan ovodai tagévoda vezetdk
szakvélemények kiosztasa. nagycsoportos
ovonok
e MAV-utazasi bonok megigénylése.
e Intézményi nevelés értekezlet intézményvezetd
o Ovodai beiratés.
e Tagdvoddk bejarasa, karbantartdi munkak | intézményvezetd ©
Osszegzése. ©
2 e Az Gjonnan beiratott gyermekek elosztasa, , . g
— L, tagdvoda vezetdk >
= Iranyitasa. N5
& z
N¢] ]
/4 . . 7. /4 /4 \w
e Tagdvodai Sziil6i Szervezet megbeszélése. ) . =
tagdvoda vezetdk -
e (Csaladi délutanok el6készitése.
" e Btcst az 6vodatdl” D)
.. .. .o 7 /4 /4 )44 >
2 e Piinkosd tinnepe tagovodankent csoportvezetd 2>
\g e Csalddi napok el6készitése, lebonyolitasa. | 6vondk ‘QE’
e Nyari munkaidé beosztas elkészitése )

ovodai felvétel kiértesitése

int




feladat

felelBs

Csoportnaplokban éves értékelések
elkészitése.

csoportvezetd
ovondk

Tagovodai, munkak6zdsségi beszamolok

tagdvoda vezetdk

elkészitése. munkako6z0sség “©
vezetOk 2
4 e 5ziilGi értekezlet tartasa a leendd int. vezetd, tagévoda qi
2 kiscsoportosok sziileinek vezetdk, leendd 5
2 kiscsoportos 6vondk g
e 2019/2020 nevelési év szakmai \g'
dokumentdcidjanak el6készitése. int. vez.h. h
e Nevelés nélkiili munkanap o, .
Intezmenyvezeto
e Csoport elosztasok véglegesitése. tagovoda vezetdk
e Fertdtlenité nagytakaritas lebonyolitasa. *§
2 | s
— e Karbantartdsi munkak. tagovoda vezetdk &
A4 5
e Munkaidd beosztasok elkészitése. §
e Tanévnyitd intézményi nevelési értekezlet.
e 2019/2020 nevelési év szakmai
dokumentdcidjanak atadasa. S
= e Intézményi beszamolo, munkaterv | intézményvezetd N
'51; elfogadasa %
B | * SzMSz, Szabélyzatok aktualizlasa. 2
= Munkakori leirdsok rogzitése. §

Felvételi, mulasztasi naplok zarasa.

csoportvezeté 6vondk




5. Feladatellatasi terv

5.1. Varhatd csoport 1étszam alakulasa 2018.10.01.

K ¢ dolgozok létsza
0rcsopor — - étszam
P ovondk dajka
KOZPONTI OVODA 111
Eger Kapui Imréné
& nagycsoport szu;nénézz Erika | CeTpesné SipScz 28
csoport & Andrea
Kiralyka kis-kozépsg | Hlorvathné Varga
Erzsébet Galné Szalai Rita 29
csoport csoport Varga J6zsefné
. Horvathné .
Kécsa . Horvéth Arpa
& kiscsoport Locsméandi Erzsébet Pé(;;:zz rpad 25
csoport Nyesé Szilvia
. . nagy- 3 icsné T4
Fiilemiile gy ) Iva.r.lkoxfmsne Toth
kozépso Gyorgyi Varga Andrea 29
csoport csoport Zdmbik Gézand
GARTAI TAGOVODA 76
Réti csikhal kis- kozéps6 Ab?nyme KIS,S_ Nagyné Németh
Gyorgy Katalin Nikoletta 26
csoport csoport Szabéné Ader Eva
Feher Abonyi Laszloné M
. 1s s . onyi Laszloné agyar
tiindérrozsa leCSOpOl‘t Somogyi Istvanné Sandorné 25
csoport
Mocsari
folei ¢ Varga Andrasné Kissné Budai 75
netelees nagycsopor Vighné Paszli Katalin | Cecilia
csoport
HAZHELYI TAGOVODA 46
Hajnalpirlepke Horvéth T. Csill .
jnaipitiep osztatlan orvam - hena Odor Julianna 24
Csoport Tapolczal I1diko6
Bellovits Gyongyi
Békaliliom Tlona Nagyné Csoka
csoport osztatlan Dr. Hofferné Varga | Anna 22
Margit
LAKOTELEPI TAGOVODA 44
, , Budainé Fodor
Golyahir
y nagy-kozépsé |Katalin Csonka Antalné 24
csoport Varga Istvanné
Kkis-k626ps6 Kissné Lukacsi
Fiizike csoport P Marianna Rézsa Mihdlyné 20
csoport Henye Il1diko
KAPUVAR 277




BABOTI TAGOVODA 24

Kiralyfa Matics Zoltanné - .

csoport osztatlan Szakaly Sandorné Fiicsok Zsoltné 24

OSLI TAGOVODA 15

Margaréta Horvéth Ilona Magyarné

csoport osztatlan Somogyi Eva Somogyi Andrea 15

VESZKENYI TAGOVODA 31

Bébic csoport | nagy-kozépso ;ce)fﬁ;:ne Sz0Inokl | ¢ sk Andrasné 15
Peszlenné Menyhart , , )

Pipitér csoport |kis-kozépsd Zsuzsanna Erf:ée;::le Szalai 16

KOZSEGI 70

INTEZMENYI 347

Az 5 £6 pedagogiai asszisztens segiti az 6vonodk nevelési-gondozasi tevékenységét.
Munkavégzésiik idejét, helyét meghatdrozza a csoportok Osszetétele, 1étszama, az
adott dvoda sajatossaga.

5.2. Tovabbképzések, szakmai konferenciak terve

A tovabbképzések tekintetében ebben az évben is lehetOség szerint éliink az
ingyenesen felajanlott lehetdségekkel (informatikai, mddszertani). Orszagos, megyei
tovabbképzési programokon részt vesziink.

Az intézményiinken, szervezeti felépitésiinkbdl addddan, még fontosabb a tudas
szabad daramldsanak biztositdsa, egymads munkdjanak a megismerése. Célunk az
onképzés, egymastol tanulas lehetdségeinek kihasznalasa, 6tletek, nevelési médszerek
atadasa, alkalmazasa, ezaltal mindségfejlesztés

Bels6 tovabbképzéseket szerveziink:
% Az 1j kollégandket tapasztalat szerzés céljabol hospitalasokkal, szakmai
megbeszélésekkel segitjiik.
% A tovabbképzéseken megszerzett tudasrol, tapasztalatokrdl képzésben részt
vevO kolléga beszamolot tart a nevelStestiilet részére.

A kornyezd oOvodak szdmadra, bazis intézményként, bemutaté foglalkozasokat,
muhelymunkat, szakmai megbeszéléseket szerveziink, ahol sajat dolgozoéink is
rendszeresen részt vesznek. Ez is nagyon hatékony mddszer egymds megismerésére,
a tuddsmegosztasra, és nem utols6 sorban kozvetlen visszajelzést kapunk munkankrol
a meghirdetett programok kiilsd részt vevaitol.



5.3.  Felel6sok rendszere
Ssz. | Ellatando feladat Megbizott neve Telephely Beszamolas
ideje
1. Dr. Hofferné Varga | Hazhelyi tagovoda
int. vez. helyettes | Margit
2. Vargané Bona Erika | Kozponti 6voda
3. Horvath Ilona Osli tagovoda
4. Matics Zoltanné Baboti tagovoda
5. Buda%né Fodor Lakatelepl 2019. 06. 30.
Katalin tagdvoda
6. | tagovoda vezetd | Peszlenné Veszkényi
Menyhart tagdvoda
Zsuzsanna
7. Vighné Paszli Gartai tagovoda
Katalin
8. gyer,r,nekvedelml Klss.ne Lukacsi Lak,otelepl 2019.06.30.
felel6s Marianna tagovoda
9. | BECS vezet Vargané Bona Erika | Kézponti évoda 2019.06.30.
10.| Mérési Dr. Hofferné Varga | Hazhelyi tagovoda | 2019.03.31.
munkak6z0sség Margit 2019.06.30.
11.| munkakozosség Horvath Csilla Lakotelepi 2019.06.30.
tagovoda
12.| Honlap ovodatitkar Ko6zponti 6voda folyamatos
aktualizaldsa
13.| Munkavédelmi Kleizer Ildiko Bolcséde -
képviseld

A tagovodai feladatok felel6seinek megnevezésére a tagdvoda vezetd munkatervében
kertil sor.




6. Karbantartasi, felajitasi terv

A karbantartasi, feltjitasi terv megvalositasat az intézmeény pénziigyi koriilményei
meghatarozzak. A takarékos gazdalkodas mellett toreksziink tovabbra is a mindségi
ovodai ellatas biztositasara.

2018/2019 évi tervezett targyi fejlesztések tagovodanként

fejlesztések

Kozponti 6voda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
szunyoghalok cseréje
felnGtt székek cseréje
Gartai tagévoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése

Hazhelyi tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
gyermekmosdé karbantartasa

Lakotelepi tagovoda csaptelepek, WC csere
jatékok, szakmai anyagok beszerzése

Baboti tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
Osli tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
Veszkényi tagévoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése

7. Bazis intézményi célok

Bazisintézményi tevékenységiikkel is katalizaljuk, és elésegitjiik a pedagdgiai szakmai
kozélet fejlodését.

Bazisintézményként a koordindlo, segitd, tamogatd szerep elvallaldsaval, nemcsak
mas 6vodak fejleszté munkajat, innovacids folyamatait kivanjuk segiteni, hanem
célunk, hogy sajat intézményi innovacionk is feler6s6djon, tj impulzusokat kapjon.
A 2018/2019 nevelési év bazis intézményi feladatait a bazis intézményi munkaterv
tartalmazza. (melléklet)



Csak az allja ki a prdébat, aki raall, hogy kiprébalja.
Marlo Morgan

8. Ellenorzés 2018/2019

Az 6vodai munka ellendrzése négy nagy tertilete:

R

a szakmai pedagogiai tevékenység

a gazdalkodas

a munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok
a tantigy-igazgatasi feladatok

A rendszeres és szakszer( ellendrzés célja:

A\

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes

mukodését,

YV VYV VYV

jelentsen motivald erdt a beosztottak szamara,

segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket,
mutasson ra az elkovetett hibakra, rosszul megvalasztott médszerekre,

adjon informadciot a visszacsatoldshoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez,
ill. az eseti dontések, problémamegoldasok esetében, adjon tampontot a

személyek munkajahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez.

Az ellendrzés alapjat képezd dokumentumok:

Kéz a kézben Pedagdgiai Program
intézményi szabalyzatok

az éves munkaterv

neveld munka éves terve
munkakori leirasok

Az intézményi belsd ellendrzés irdnyitdja és felelése az intézményvezetd.

Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az

altaluk végzett munka mindségére.

A tagévodak folyamatos ellendrzése, az ott folyd pedagdgiai munka ellendrzése, és

dokumentdldsa a tagovoda vezetdjének is joga és kotelessége.

A pedagogusok, vezetdk, az intézményben folyd nevel6 munka ellendrzése az

Intézményi onértékelési Program 2018/2019 évi éves intézményi onértékelési terve

alapjan, azzal 6sszhangban torténik.



8.1.

A szakmai pedagdgiai munka ellendrzés

Pedagogiai Program célkitizéseinek megvaldsitasa a gyakorlatban.

A felvételi, mulasztasi naplo, fejlddési dokumentdcio, taniigy-igazgatdsi
dokumentdcioé megfeleld vezetése.

A munkatervi feladatok megjelenitése a csoportszintii tervezés és a gyakorlati
megvalOsitds soran

Ovoda kételes gyermekek dvodaba jarasanak nyomon kovetése

Adatkezelés és iratkezelés mindennapi gyakorlatanak vizsgalata

A nevelési év szakmai ellendrzéseinek kiemelt szempontjai:

A szabad jaték els6dlegességének biztositasa.

Az 6vodapedagodgusok neveld, tervezd, értékel6 munkdja 6sszhangban van a
intézményi elvarasokkal (Onértékelési program)

Egyéni banasmdd, valamint a differencidlt fejlesztés érvényesiilése a tervezd és
értékel6 munkaban, és a mindennapi neveld munkaban.

Parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megvaldsulasa.

Az 1j kollégandk beilleszkedésének nyomon kovetése.

Beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermekek
beilleszkedésének segitése.

Az SNI és BTMN gyermekek fejlesztése érdekében egytittmiikodés az utazo
gyodgypedagogussal, dokumentalas.

Az atlag feletti specidlis képességekkel rendelkezd gyermekek fejlesztése, a
tehetséggondozas gyakorlata a napi neveld munkaban megjelenik.

Hatranyos helyzeti gyermekek hatranycsokkentése.

A csoportlatogatasok, az 6vodapedagdgusok ellenérzésének altalanos szempontjai:

Szakmai felkésziiltség

v’ tervezémunka, és az alkalmazott modszerek nyomon kovethetéek
v’ az 6vonod épit a gyermekek eldzetes élményeire, ismereteire
v' szakmai nyelvezete pontos, igényes

Tervez6 munka

v' Kéz a kézben Pedagogiai Program alapjan tervezi munkajat
V' éves, heti terveiben a differencialt fejlesztés, egyéni banasmod
megjelenik
v' tudatosan valasztja meg a tanulasszervezési eljarasokat
Nevelési, tanuldsszervezési eljardsok
v megfeleléen motivalja a gyermekeket
fejleszti a gyermeki személyiséget
megfelel6 eszkozhasznalat
pozitiv, bizalomteli 1égkor kialakitdsa
szabad jaték feltételeinek biztositasa
a parhuzamosan végezhetd tevékenységekhez biztositja a feltételeket
(hely, eszkoz, id6)

AN N N NI



Fejlesztd munka

v' alkalmazott mddszerek 6sszhangban vannak az egyéni fejlesztés és a
kozosségformalas céljaival
v munkajaban megjelenik az egyéni fejlesztés
v' atankoteles kort gyermekek hatékony fejlesztése a mérési,
megfigyelési eredményekre épiil
v SNI BTMN gyermekek hatékony megsegitése
Ko6z6sségformalas

v’ ajaték, és mas tevékenység szervezése soran kozosségépitd
technikakat, mdodszereket alkalmaz

v’ egymas elfogadasara neveli a gyermekeket

v" konfliktuskezelés soran hatékony mddszereket alkalmaz
Ertékeld, elemzé munka

v' ismeri az 6voda mérési, értékelési rendszerét, beépiti munkajaba

v' folyamatos, épitd, pozitiv visszajelzést ad a gyermekeknek

v’ az értékelés alapjan hatarozza meg a fejlesztési feladatokat

V' sajat munkajat realisan, szakszerten értékeli, elemzi (6nreflexid)
Kommunikdcio

v" nyelvhasznalata szakmai és nyelvi szempontbdl is igényes

v nyugodt kommunikacios teret tud teremteni

v a gyermekeket 0sztonzi az egymas kozotti kommunikaciora
Az évodai élet feltételeinek vizsgdlata

v’ Jatékeszkozok allapota, fejlesztése, megovasa

v A mosdd, 61t6z6 kialakitasa a higiénés normaknak megfelel6

v tisztalkodasi eszk6zok hasznalatanak gyakorlata

v' szokasrendszer stabilitasa.




8.2. Szakmai pedagogiai munka ellen6rzésének iitemezése

megfigyelési szempont idépont érintettek neve/kore modszer felel6s
nyari takaritfiso-lf e}végzése . évodapedagogusok
csoportszobak, 61t6zék rendje, Iy . , .
' 2018. szeptember dajkak megfigyelés int.vez.helyettesek
dekoracioja, . .
» . . i pedagodgiai asszisztensek

esztétikum, praktikum érvényesiilése
Az udvari sportpalya hasznalata. 2018. november Kozponti 6voda megfigyelés int.vez.

., v , 2018. november o ... . megfigyelés int.vez. helyettesek
h 1 k betart dajkak, ped tensek

1g1enias eolrasok betartasa 2019. majus djkak, pedagogial asszisziense HACCP dokumentacio tagdvoda vezet6k
I,A g,yerrlnekek fejlettségének mérése, 2018.rlloverrnber DIFER méréseket végzs kollégak ]"DIFER, rilérési lapok, intvez.
értékelése 2019. januar Osszesiték

nevelési év dokumentdcidjanak
vezetése

2018. december
2019. 4prilis

6vodapedagogusok

dokumentum elemzés

int.vez. helyettesek
tagdvoda vezet6k

a csoportlatogatasok szempontsora
alapjan:

oszakmai felkésziiltség

otervezd munka

onevelési eljarasok
ofejleszté munka
okozdsségformalds
oértékeld, elemz6 munka
okommunikacid
ofeltételrendszer vizsgalata

2019. marcius

Ivankovicsné Toth Gyorgyi

2019. marcius

Varga Andrasné

2019. marcius

Budainé Fodor Katalin

2019. marcius

Szakaly Sandorné

2019. marcius

Dr. Hofferné Varga Margit

2019. marcius

Horvathné Szolnoki Melinda

2019. marcius

Somogyi Eva

megfigyelés
foglalkozas vazlat
dokumentum elemzés
(csoport naplo, fejlédési
naplo)

intézményvezeto6
int.vez.helyettesek
tagévodavezetSk




8.3. Taniigyigazgatasi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatok ellen6rzése

TANUGYIGAZGATAS GAZDALKODAS MUNKAUGYI FELADATOK
Felvételi-mulasztasi Bizonylatok ellen6rzése Jelenléti ivek ellenOrzése
9 naplok, csoportnaplék | Munkabdl valo Munkaidd
e » ellendrzése tavolmaradas kihasznalasanak
\QE) S | Helyettesitések Utazasi koltség ellendrzése
-ﬁ —c;: ellendrzése Ho végi elszamolas Munkafegyelem
“g‘ @ | Gyermekvédelem ]%érek
> étkezési kedvezmények | Etkezési dijak beszedése,
- megallapitasa nyilvantartdsa
Tavolmaradasok
A gyermeki fejlédés Koltségvetés elkészitése Eii. konyvek ellendrzése
nyomon kovetésének Normativa igénylése Munka-, tliz- és
o dokumentacios Leltarozas, beszamolo balesetvédelmi oktatas
% ellendrzése Eszkozbeszerzés Munkaszerzédések
2 | ElGjegyzési naplo Karbantartasi terv ellendrzése
T |vezetése ellendrzése Munkaszerzddések
é Ovodai szakvélemények |BélyegzShasznalat megirdsa
§ elkészitése jogszerlisége. Személyi anyag
S | Gyerekfelvétel naprakész vezetése
” Szabadsagolasi terv
Egyéni védbeszkoz
juttatasok jogszertisége
SZMSZ, Kéz a kézben Intézményi szint Nyugdijazas tigyintézése
g fcf> pedagdgiai program, rendezvények el6készitése | Munkakori leirdsok
Tos —Cs(: Hazirend modositasa (finanszirozas) aktualizalasa
= Palyazat kifrasa Gj
dolgozok felvételére
Gyermekek tdvozasa az | Meghibasodasok Uj dolgozo felvétele, régi
~ |6vodéabol korrigalasa dolgozd tdvozasa
% Rendszeres 6vodaba Helyettesitések
E jaras ellendrzése megszervezése
“qé Igazolatlan hidnyzasok GYES megszakitasa
= |jelentése Leszazalékolas,
\% Szakértdi vizsgalat segélyezések
”  |kérése Munkadra képes allapot

vizsgalata




Taniigyigazgatasi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatok ellendrzésének iitemezése

Ellendrzés Ideje (ho)

teriiletei [ IX. [ X. | xt. | xu1 | L [IL 0L |1v.| v. | VL | viI | viIL

TANUGY IGAZGATASI

Mulasztasi

felvételi naplok X X X

Fejlédési naplo X X X

Etkezési ivek X | X X X X | X[ X | X | X X X X

Tagovodai
értekezletek X
dokumentacidja

Sziil6i
értekezletek X
dokumentdcidja

Projektek X | X X X X | X | X | X | X

Csoport
dokumentaciok

Jelenléti ivek X X

Munkaidd
beosztas

>
>
e
>
e
>
>
>
>
>

Havi jelentések

P< | P

Munkafegyelem | X | X X X X [ X | X | X | X X X

GAZDALKODAS

Leltar X

Karbantartas X X X X

Takarékos
gazdalkodas

szabadsagolas X X X

Bélyegzd
kezelés

EGYEB

Munkavédelmi
oktatas

Tagintézmény
tisztasaga




9. Bolcsode

Az intézményiink két szervezeti egységbdl all: 6voda és bolcsdde.

A bolcs6dei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan
latjak el.

Engedélyezett féréhely szama: 38 {6

A Bolcsdde ellatasi teriilete:
» Kapuvar varos
» Agyagosszergény kozség
» Babot kozség
* Himod kozség
= Szarfold kozség
* Veszkény kozség
» Hovejkozség
* Mihdlyi kozség
» Osli kozség
» Vitnyéd kozség kozigazgatasi tertiilete.

A Bolcs6de nyitva tartasa: hétfé — péntek 6%—16% 6ra
A sziilék, hozzatartozok munkaidejéhez igazodd hosszabb nyitva tartdsi idd is
biztositott.

9.1. Személyi feltételek

Szakmai végzettségek

Kisgyermekneveld: 7 £6 (ebbdl 1 £6 bolcsédevezetd)

Szakacs/bolcsddei dajka: 3 {6

Gazdasagi, élelmezésvezetdi feladatokat az intézmény gazdasagi irodajanak
munkatdrsai latjak el.

A bolcsédei dolgozék munkaiddre vonatkozo rendelkezések
A bolcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelSket hétf6tdl-péntekig napi 8 draban

foglalkoztatjuk. A napi 8 6ran feliil, vagy a heti 40 éran feliil elrendelt munkavégzés
rendkiviili munkavégzésnek mindsiil.



A teljes napi munkaid6bol hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcs6dében
foglalkoztatott kisgyermeknevel6knek. A kisgyermeknevel6k a heti 5 orat
adminisztraciora (lizenO-flizet, torzslap, fejlodési napld irdsa), felkésziilésre,
sziildcsoportos foglalkozasok megtartasara, miihelymunkara, illetve a csoport
életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladataik
ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.

A technikai dolgozok munkaideje heti 40 ¢ra.

. , feladatvégzés heti
munkakor név e 1n
helye munkaid6
bolcsédevezetd Varga Laszloné bolcsdde 40 ora
Koloszar Szilvia Siin ‘ 35 +5 Ora
n r
Sziics Déra Nt €50po 35 +5 ora
ki K 15 Hollés Szabina Kati ) 35 +5 6ra
rmekn atica r
158y CHMEXNEVEIO [ vIbezki Bélané 1ca csopo 35 +5 ora
Kleizer I1diko N K ¢ 35 +5 ora
a a r
Kréanitz Bettina pocska csopo 35 +5 Ora
Abrahdm Mikldsné o 40 6ra
et e 4 . p munkaidd p
bolcsddei dajka Horvathné Molnar Bernadett , . 40 Ora
- - - beosztasuk szerint -
Sobri Gyorgyné 30 ora
szakécsnd Abrahdm Mikldsné munkaidd 40 oOra
z
Horvathné Molnar Bernadett beosztasuk szerint | 40 Ora

/////

pedagogus neve jelenlegi fokozata elérend fokozat

Sziics Dora gyakornok Ped.I.

9.2. Targyi feltételek

A targyi feltételek magas szinten megfelelnek a kovetelményeknek.

A Dbolcséde épiiletrész energia hatékony, az épiiletrész meleg viz ellatasat
napkollektorok biztositjak.

A kisgyermeknevelSk az elvardsoknak megfeleléen alakitottdk ki a csoportszoba
tereit, esztétikusan diszitették a bolcs6de helyiségeit. A kisgyermekeket modern,
izlésesen berendezett kornyezetben gondozzuk. Jatékeszkozeink a bolcsédébe jard
minden korosztaly igényeit kielégiti.

A jatszoudvarunk a bolcsédés gyermekek igényeinek figyelembe vételével kertilt
kialakitasra. Az udvari jatékeszkozok bdvitése kiemelt feladat.



9.3. Szakmai feladatok

Az éves szakmai munka, a Szakmai Programra épiil6 a bélcs6devezetdi munkaterv

alapjan folyik.

Elvarasok:

< A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak megfeleléen kell
rogziteni.

< A folyamatos napirendnek meg kell felelnie a gyermek fejlettségi szintjének,
elegendd id6t kell biztositani a gondozasi miveletekre, a jatéktevékenységre.

< A Dbolcséde berendezésével, felszerelésével olyan kellemes, esztétikus kornyezet
kialakitasara kell torekedni, amely 6sszhangban van a bolcséde célkitlizéseivel,
erdsiti a csaladsegitd, -tamogato jellegét.

< A differencialt fejlesztésre minden lehetdséget meg kell keresni a bolcséde
gondozdas-nevelés soran.

< Az életkornak megfelel, valtozatos tevékenységekben vegyenek részt a
bolcsddés gyermekek.

< A csaladlatogatas, bolcsddelatogatas, a sziilével torténd fokozatos beszoktatas, és
napi taldlkozdsok sordn a sziil6k ismerjék meg a bolcs6dei nevelés elveit és
gyakorlatat.

< A boles6de miikodjon egyiitt mindazokkal, akik a csalddnak nyujtott
szolgaltatasok és ellatdsok soran a gyermekkel, illetve a gyermek csalddjaval
kapcsolatba kertilhetnek

< Az els6 Osszevont sziili értekezleten a sziil6k kapjanak tdjékoztatast az
érdekképviseleti tagok megvalasztdsanak sziikségességérdl. Minden nevelési
évben csoportonként a sziil6k javaslata alapjan 1f6t valasztanak

< Sziil6i megelégedettség felmérése.

< Sikeres mindsitd vizsga, mindsitd eljaras lebonyolitdsa. A kolléga felkészitése,

tamogatasa.



9.4. A bolcsdde ellendrzési terve

Az ellen6rzés célja a gondozasi-nevelési feladatok, a miikodés megvalositasanak
ellendrzése, segitése. A szakmai ellendrzést a bolcsédevezetd végzi.

ellendrzés szempontjai

szeptember | Nyari takaritasok elvégzése, épiiletek tisztasaga.

A csoportszobdk, 61t6z6k, mosdok berendezése, felszereltsége.

A helyiségek tisztasagan tul, az esztétika, praktikum érvényesiilése.
Etkezési kedvezmények megéllapitasa.

oktdber, Nevelési év inditasanak irdsos dokumentacioja.
november | Ujgyermekek fogadasanak el6készitése, megismerésiik.
Munkafegyelem.

februar Egyéni banasmdd, differencialt fejlesztés modszereinek
alkalmazasa a neveldmunkaban, a gyermekek fejlesztésének
folyamataban.

Bolcsddei dokumentdcid

Februar A kisgyermeknevelOk nevelési elvei, mddszerei a hatékonysag
szempontjabol

A sokoldalu tapasztalatgytijtés, parhuzamos tevékenységek
szervezeése.

Marcius Higiénids szokasok betartasa.
Szabad mozgaslehet&ségek biztositdsa a csoportszobaban.

Aprilis Dokumentumok pontos, igényes vezetése.
A folyamatossag biztositdsa a bolcsdde csoport életében.

Majus Esélyegyenldség biztositasa a neveld munka soran.
Bolcsddei dokumentacio .

Janius Nyari bolcsédei élet zavartalan biztositdsa.

Kapuvdar, 2018. augusztus 1.

Boros Imréné
intézményvezetd



Legitimacios zaradék

Az o6voda 2018/2019 nevelési év munkatervében foglaltakkal kapcsolatosan
jogszabalyban biztositott altaldnos véleményezési jogaval élve az &voda
kozalkalmazotti tanacsa a dokumentumrol a nevelGtestiileti elfogadas el6tt a
jogszabalyban  biztositott hataridé  betartasaval véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, tartalmaval
egyetért.

Kapuvar, 2018. augusztus 27.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Az o6vodaban miikod6 Sziiléi Szervezet a 2018/2019 nevelési év munkatervének
elfogaddsahoz a magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
gyermekeket és a sziil6ket érintd kérdésekben) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, tartalmaval
egyetért.

Kapuvar, 2018.augusztus 22.

Sziloi Szervezet elndke

A 2018/2019 nevelési év munkatervet az intézmény neveldtestiilete a 2018. augusztus
29-én tartott nevelGtestiileti értekezletén ....... %-0s tamogatottsaggal elfogadta.
Kapuvar, 2018. augusztus 29.

intézményvezet6



